ANEXA 6

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

UNITATE DE AFACERI CURIERAT

Unitatea de Afaceri Curierat este o structura functionald constituitd la nivelul Companiei Nationale
“Posta Roméana” S.A. in subordinea directa a Directorului General, conform organigramei aprobate
de catre Consiliul de Administratie al C.N. Posta Roména S.A, avand principalele responsabilitati in
organizarea si coordonarea activitdtii operationale, astfel incét sd contribuie la realizarea obiectivelor
generale ale Companiei Nationale “Posta Roméana” prin livrarea tuturor tipurilor de trimiteri in

conformitate cu Planul de Management al Companiei Nationale “Posta Romana”.

Managementul Unitatii de Afaceri Curierat este asigurat de catre Directorul Unitatii de Afaceri

Curierat.

APLICABILITATE

Salariatilor Incadrati la nivelul Unitatii de Afaceri Curierat, conform statului de functii.

DESCRIEREA SCOPULUI UNITATII DE AFACERI CURIERAT

Asigurarea serviciilor de curierat cétre clienti in etapele prezentare, primul km (first mile), prelucrare,
transport regional / national (middle mile) si livrare (last mile) cu ajutorul unei retele de puncte de

acces formata din subunitéti postale, PUDO, cutii postale digitale si de curieri postali dedicati;

DESCRIEREA OBIECTIVELOR UNITATII DE AFACERI CURIERAT

1. Realizarea unei strategii de dezvoltare pe termen lung a serviciilor de trimiteri, in vederea

integrarii acesteia in Planul de Management al CNPR;
2. Alinierea CNPR la standardele celor mai performante companii postale din lume;

3. Diversificarea serviciilor prin dezvoltarea unei retele eficiente si asigurarea conectarii la

fluxurile internationale de servicii logistice si coletarie.



4. Asigurarea unor standarde de calitate crescutd a serviciilor oferite clientilor CNPR;

5. Asigurarea continud a serviciului postal universal;

6. Integrarea serviciilor postale cu cele ale tarilor vecine;

7. Asigurarea livrarii trimiterilor in Z+1 ca standard operational, pe intreg teritoriul tarii;

8. Imbunatatirea performantelor operationale si financiare in teritoriu, cu reflectare in

profitabilitatea CNPR.

DESCRIEREA MIJLOACELOR UNITATII DE AFACERI CURIERAT

Unitatea de afaceri dezvolta si administreaza un sistem format din normative si instructiuni, personal,
infrastructura si logistica de curierat pentru a duce la indeplinire operatiunile de preluare, prelucrare,
transport si predare de trimiteri cu respectarea standardului Z+1 pe intreg teritoriul national si cu

respectarea standardelor internationale in afara acestuia.
Elementele sistemului sunt:
e Manualul General de Instructiuni Postale;
e Ansamblul procedurilor interne;
e Aplicatia / aplicatiile postale;
e Salariatii cu rol direct in derularea operatiunilor de curierat;
e Salariatii cu rol de suport pentru derularea operatiunilor de curierat;
e Figsele de post si toate actele normative interne cu privire la organizarea muncii;
e Oficiile postale;

e Utilajele postale.

DESCRIEREA RESURSELOR EXTERNE NECESARE

Pentru realizarea obiectivelor Companiei Nationale ,,Posta Romanad”, Unitatea de Afaceri Curierat

utilizeaza urmatoarele resurse:

e Unitate de Afaceri Imobiliare: Spatiile necesare pentru a desfasura activitatea subunitatilor

postale.



e Unitate de Afaceri Logistica: Servicii de sortare a trimiterilor, servicii de dotare cu dispozitive

electronice si alte elemente de logistica utilizate direct in procesul de furnizare.

e Unitate de Afaceri Imprimate: Formularistica, materiale personalizate pe suport de hartie, cutii

postale din carton, timbre, stickere si alte efecte postale necesare procesului de furnizare.

e Departament Clienti si Vanzari: Servicii de branding, campanii de marketing si vanzari,

publicitate (design si productie), participari la licitatii, campanii de relatii publice;

e Departament Transformare Digitald: Servicii de software postal, ERP, echipamente IT si

mentenanta acestora;
e Departament Economico-Financiar: servicii generale de plati interne / externe;

e Departament Infrastructura: Servicii de aprovizionare, servicii de management imobiliar,

(modernizare, reparatii curente, igienizare);

e Departament Juridic: Servicii de asistenta juridica in domeniul contractarii, relatiilor de resurse

umane, reprezentare in instanta,

e S.0. Inspectie, Integritate si Antifrauda: Servicii de control cu privire la respectarea actelor

normative interne, procedurilor operationale, precum si tuturor prevederilor cu privire la etica;

e S.0. Achizitii si Licitatii Furnizori: Servicii de achizitii cu respectarea legislatiei specifice in

vigoare;

e S.0. Serviciul Intern de Prevenire si Protectie: Servicii de preventie si instructaj in vederea

respectarii legislatiei specifice 1n vigoare;

DESCRIEREA RESURSELOR INTERNE
Reteaua de subunitati postale:

e circumscriptii postale rurale;

e agentii postale duble / simple;

e ghisee postale rurale / urbane;

e oficii postale rurale / urbane;

e oficii zonale postale;

e oficii postale de distribuire.



Infrastructura retea de subunitati — asigura desfasurarea activitatii de prezentare, prelucrare si predare

/ livrare a trimiterilor postale precum si prestare servicii si vanzare de marfuri non postale;
Personalul operativ, de exploatare si auxiliar de la nivelul retelei postale de subunitati operative:

e Manager unitate postala;

e Asistent manager unitate postala;

e Cash manager;

e Curier postal;

e Ofiter suport clienti;

e Ofiter postal vamal;

e QOperator platforma logistica;

e Operator unitate de afaceri;

e Manager performantd;

e Manager operatiuni livrare;

e Manager operatiuni dispecerat;

e Team Leader — Platforma Logistica;

e Team Leader - Operatiuni Dispecerat;

e Manager Logisticd, Distributie, Transport;

e Administrator DART;

e Analist date;

e Manager compartiment;

e Analist transformare digitala;

e Sef Centru de Tranzit.

Reteaua de distributie/curierat — asigura preluarea / prezentarea, prelucrarea, transportul, predarea /

livrarea trimiterilor la destinatie si la punct fix, precum si alte servicii non postale;

Personalul din teritoriu - asigura toate activitatile necesare pentru managementul si suportul necesare

desfasurarii activitatilor personalului operativ, de exploatare, auxiliar, de distributie si curierat.



Echipamente IT (calculatoare, imprimante, scanere, altele) — prin intermediul acestor echipamente se
asigura desfasurarea activitatii zilnice a salariatilor, precum si comunicarea prin intermediul

mesageriei electronice;

Smartphone si alte dispozitive tip PDA, cu imprimanta si aplicatie adecvata serviciilor postale - prin
intermediul acestor dispozitive se asigura realizarea activitatii de prezentare si livrare door to door a
trimiterilor postale, servicii financiare (incasdri si plati), semnaturd electronica, emitere bon fiscal,

emitere rapoarte zilnice, scanare, semnatura electronica etc;
Echipament GPS — asigura monitorizarea itinerariilor postale si parcurgerea distantelor de distribuire;

Aplicatii informatice — Aplicatiile informatice asigura desfasurarea activitatii zilnice a salariatilor
(prezentare trimiteri postale, Tncasari si plati, monitorizare activitate, etc), precum si aplicatia de

monitorizare / dispecerat si sistem call center.

Mobilier si alte obiecte de inventar cu rol secundar — suport pentru desfasurarea activitatii salariatilor

in conditii optime.
Echipament Protectie / Lucru - obiectele necesare desfasurarii activitatii personalului.

Infrastructura postala - obiectele necesare desfasurarii activitatii de curierat: transpaleti, stampile,

carucioare, etc.

ENUMERAREA SERVICIILOR PE CARE LE DUCE LA INDEPLINIRE UNITATEA DE
AFACERI CURIERAT

e Trimiteri (Z/Z+1, plicuri /SU): Preluarea si livrarea la destinatie a comenzilor (produse

alimentare si nealimentare, curierat postal etc)

e Punerea la dispozitie catre unitati de afaceri interne si catre terti a retelei de subunitati postale

in vederea desfacerii produselor si serviciilor proprii.
e Activitate Dispecerat / Call Center
e Vanzari Produse si Servicii proprii

e Alte activitati cu caracter general sau specific



DEPARTAJAREA ACTIVITATILOR PE SUBDIVIZIUNI ORGANIZATORICE

TRIMITERI

Trimiteri (Z/Z+1, Plicuri /SU)

Derularea tuturor activitatilor din cadrul subunitétilor postale;

Derularea tuturor operatiunilor privind prezentarea, ridicarea, prelucrarea, transportul si

livrarea la destinatie a trimiterilor;

Intocmirea de documentatii necesare pentru relocari, transformari, infiintari si desfiintari de
subunitati postale;
Proiectarea si dezvoltare de produse si servicii de curierat;

Coordonarea, urmarirea si analiza modului de desfagurare a activitafii in reteaua postala.

Analizarea si monitorizarea datelor de trafic postal, indicatorilor KPI si standardelor de

calitate;

Urmarirea nivelurilor atinse pentru indicatorii de calitate / eficientd economica, monitorizarea
activitatii desfasurate la nivel teritorial prin intermediul POS si AMEF si formularea

propunerilor corespunzdtoare de imbunatatire a activitatii postale;

Luarea tuturor masurilor necesare in vederea acoperirii necesarului de personal, inclusiv in
situatii exceptionale si varfuri de trafic postal, inclusiv prin apelarea la servicii de munca

temporara.

Asigurarea Indrumarii si initierea tuturor masurilor necesare pentru desfasurarea in conditii

optime a activitatii de distribuire in perioadele de trafic forte.

Organizarea activitatii de curierat aferenta fiecarei subunitati postale prin crearea unei structuri

flexibile atat pe orizontala, cat si pe verticala.
Intocmirea necesarului de utilaje si echipamente postale pentru fiecare loc de munc.

Informatizarea tuturor subunitatilor postale operative cu exceptia agentiilor postale simple si
duble;

Dotarea subunitatilor postale cu PDA-uri / Smartphone-uri cu aplicatii informatice aferente si
monitorizarea utilizarii acestora cu formularea propunerilor de optimizare a utilizarii atunci

cand este cazul.



Analizarea Indeplinirii conditiilor de acordare catre salariati a drepturilor conform CCM 2022-

2024 (cote procentuale, comision, bonusari, accesorii: biciclete, auto).

Tntocmirea programului de lucru al subunitatilor postale pentru zilele de sarbatori legale si

traditionale (zile nelucratoare) - inchidere/modificare program subunitati, anuldri/modificari

de CPA.

Actualizarea in colaborare cu Departamentul Transformare Digitald a aplicatiei CASCOL cu
denumirile si tipurile subunitatilor postale actualizate urmare modificarii structurii retelei de

subunitati cu inchiderea update-urilor periodice;

Initierea documentatiei in colaborare cu structurile abilitate din cadrul CNPR/IPJ pentru
modificarea legislatiei In vigoare privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor in vederea cresterii cuantumului plafonului de numerar reglementat a fi

transportat; Actualizarea necesarului anual de utilaje si echipamente postale anual.
Intretinerea bazei de date referitoare la evidenta utilajelor si echipamentelor postale.

Intocmirea documentatiei necesare in vederea procurdrii de utilaje / echipamente postale pentru

subunitatile operative;
Atribuirea / inlocuirea stampilelor si sigiliilor folosite de subunitatile postale operative.

Intretinerea bazei de date referitoare la evidenta stampilelor si sigiliilor.

Operatiuni Postale Internationale

Derularea activitatii de transport international intermodal;

Urmarirea si analiza modului de desfasurare a activitdtii de transport a trimiterilor postale

internationale (aerian, rutier, maritim);
Intocmirea documentatiei necesare participarii la licitatii internationale.;
Intocmirea Planurilor de indrumare la destinatie a expeditiilor postale internationale;

Reindrumarea, transmiterea si deschiderea de noi relatii de trafic postal precum si sistarea de

trafic international oricand este cazul;

Colaborarea cu Autoritatea Vamala si reprezentanti ai autoritatilor aeroportuare, companiilor

aeronautice si de handling, politie de frontiera si SRI;

Incheierea de acorduri bilaterale / multilaterale in domeniul serviciilor postale internationale

cu alti operatori postali sau agenti;



Derularea relatiilor cu partenerii externi si BSI;

Intocmirea indicatoarelor de cartare pentru traficul postal international de corespondent,

colete postale, EMS si tablourile de cote-parti aferente coletelor postale;
Decontarea postala internationald;
Dezvoltarea de instructiuni de lucru pentru serviciile noi internationale;

Decontarea externa a prestatiilor postale internationale de corespondenta, colete postale si
EMS si transmiterea catre structura economica In vederea stabilirii costului pe produs si a

tarifelor postale;

Efectuarea demersurilor necesare catre partenerii externi pentru recuperarea / plata

despagubirilor.

Implementare standarde

Actualizarea manualului general de instructiuni postale;
Actualizarea instructiunilor si normelor de lucru;
Armonizarea instructiunilor si normelor de lucru in vederea fuziunii cu SSE;

Elaborarea si actualizarea procedurilor operationale si instructiunilor de lucru aferente

prestarii serviciilor postale internationale;
Indrumarea metodologici la nivel national pentru activitatile desfasurate pe fluxul tehnologic;

Stabilirea indicatorilor de performanta KPI pentru fiecare tip de functie sau subdiviziune

organizatorica;

Armonizarea normelor din domeniul postal cu reglementdrile internationale in domeniu;
Aplicarea reglementarilor ANCOM, UPU si a ordinelor MCDI,;

Stabilirea masurilor necesare in vederea livrarii trimiterilor postale cu respectarea GDPR.

Dezvoltarea si actualizarea nomenclatorului postal continand codificarea postald la nivel

national;
Dezvoltarea si actualizarea sistemului de codificare postald pe client;

Elaborarea metodologiilor de actualizare / unificare a gradelor atribuite structurilor

organizatorice de la nivel teritorial.



Mobilitate Retea

Optimizarea Traseelor si Itinerariilor;

Asigurarea Serviciului Universal;

Asigurarea standardului operational de calitate Z+1 pe intreg teritoriul tarii;
Reorganizarea retelei de subunitati postale operative, clasificarea acestora;

Identificarea spatiilor inchiriate de la terti pretabile activitdtii postale in conditii optime, tinand

cont de eficientizarea costurilor;

Tinerea evidentei/listei localitatilor situate in conditii geografice exceptionale si asigurarea

difuzarii acestora catre sucursale;

Gestionarea Site-ului CNPR, in ceea ce priveste actualizarea / modificarea informatiilor
referitoare la subunitati postale si coduri postale, respectiv informatii ce sunt furnizate

clientilor pe pagina de INTERNET www.posta-romana.ro;

Actualizarea procedurilor privind Tntocmirea itinerariilor CPA / fluviale, monitorizarea prin

intermediul dispeceratului;

Actualizarea planurilor de indrumare pentru trimiterile de corespondenta, mesagerie, express,

etc., pe criterii de eficienta si de Incadrare in timpii de circulatie stabiliti;

Implementarea planurilor de indrumare la nivel national.

Activitati dispecerat

Dispecerat la nivel local, regional si national si alocarea de trimiteri curierilor postali;
Monitorizarea activitatii de dispecerat la nivelul CNPR,;
Monitorizarea evenimentelor deosebite aparute in refeaua postala;

Monitorizarea prin dispeceratul local / regional / national in vederea prestarii serviciilor CNPR.

Vanzari Trimiteri

Derularea activitatilor de vanzari de servicii de curierat.
Indrumarea activitatii de vanzari la nivelul Unitatii de Afaceri Curierat;
Urmarirea numarului de clienti ai Unitatii de Afaceri Curierat;

Asigurarea fidelizarii clientilor din portofoliu si prelungirii valabilitatii contractelor existente;


http://www.posta-romana.ro/
http://www.posta-romana.ro/

e Monitorizarea contractelor incheiate in cadrul Unitatii de Afaceri Curierat;

e Adoptarea de masuri adecvate pentru Imbunatatirea performantei operationale si economice;
Cost si Tarif

e Actualizarea costurilor pe standarde si centre de cost.

e Stabilirea preturilor pentru toate serviciile si produsele livrate.

e Definirea politicii tarifare pe grupe de servicii;

e Asigurarea suportului necesar structurilor teritoriale in vederea implementarii politicii tarifare;

RELATII CU VAMA SI DECLARANTI VAMALI

e Emite dispozitii si instructiuni specifice in relatie cu Autoritatea Vamald Romana, Directiile

Regionale Vamale si Birourile Vamale in calitate de comisionar vamal:

e Flaboreaza norme, proceduri si instructiuni de lucru in conformitate cu reglementérile vamale

nationale si internationale in vigoare;

e Actualizeaza documentatia AEOC (operator economic autorizat pentru simplificari vamale) la

autoritatea vamala;

e Efectueaza schimb de informatii cu autoritatile vamale la nivel operational, in cadrul analizei
de risc n scopul securitatii si sigurantei in UE (ICS2):
1. Mesaje standard electronice ITMATT primite in avans de la alti operatori postali in
scopuri vamale;

2. Analiza de risc, in conformitate cu statutul AEO:;

3. Informatii concrete sau documente, privind trimiteri postale ce contravin legislatiei

vamale sau care are ca obiect marfuri ce sunt interzise prin lege.

e Asigurare completare chestionare si studii privind operatiunile vamale referitoare la traficul
postal international solicitate de diverse autoritdti, organisme nationale si internationale sau

operatori externi;

e Comisionare vamala persoane fizice si juridice, import-export, la nivelul intregii tari si de

comisionar in vama care deruleaza activitati de curierat:



1. Formalitati vamale la import export, in numele si pe seama clientilor (prin reprezentare
directa / indirectd, pe baza de imputernicire de reprezentare in vama) respectiv
prezentare la vama, Intocmire si depunere declaratii vamale cu set redus de date DVS
RD — H7 si RCDPS, depozitare temporara, plata cuantumului drepturilor de import la
autoritatea vamald in numele clientilor, efectuare formalitati tranzit, regularizari

vamale etc.

2. Asistarea agentilor economici si persoanelor fizice pentru Intocmirea formalitatilor

vamale prin reprezentare in vama,

BIROU SCHIMB INTERNATIONAL

e Prelucreaza corespondenta internationala;
e Prelucreaza colete internationala;

e Prelucreaza trimiteri EMS;

e Preda/ primeste expeditii terestre / avion;
e (Gestioneaza acte de nereguld;

e Intocmeste relevee de cantititi;

o intocmeste documentatia aferenti expeditiilor postale internationale care urmeazi a fi
expediate de pe teritoriul Romaniei, precum si documentele de transport aferente expeditiilor

postale aflate in tranzit.
e Prelucreaza trimiteri internationale si introduce in reteaua interna;

e Sorteaza si indosariaza documentele postale in vederea intocmirii releveelor si documentelor

primare de decontare internationala.
e Efectueaza cercetari postale.

e (olaboreazd cu reprezentanti ai autoritdtilor aeroportuare, companiilor aeronautice si de

handling, vama, politie de frontiera si SRI.
e Efectueaza controlului de securitate al expedierilor postale.

e Indeplineste toate obligatiile ce revin din autorizatia de comisionar in vama cu atributii de

curierat rapid.

e Raspunde de gestiunea magaziei sub supraveghere vamala.



DETALIEREA ACTIVITATILOR DIN CADRUL SUBDIVIZIUNILOR
ORGANIZATORICE PE FISE DE POST

ACTIVITATE

FISA POSTULUI

Gestioneaza releveele privind schimburile de depese de

corespondenta internationala.

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -

Decontdri Internationale

Gestioneaza bazele de date aferente traficului postal

international.

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -

Decontéri Internationale

Gestioneaza informatiile operationale privind serviciile

postale internationale.

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -

Decontéri Internationale

Gestioneaza cupoanele raspuns international UPU.

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -

Decontari Internationale

Gestioneaza planuri de Indrumare, indicatoare de cartare
si tablouri de cote-pdrti pentru traficul international

outbound.

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -

Decontari Internationale

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -

Operatiuni Internationale

Gestioneazd modalitdtile de transport international

multimodal si lista punctelor de contact.

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -

Operatiuni Internationale

Gestioneaza deplasarile externe ale delegatilor

companiei.

Operator Unitate de Afaceri - Curierat

International - Operatiuni

Gestioneaza procesele de raportare internationala a

neconformitatilor si tuturor statisticilor de trafic.

Operator Unitate de Afaceri - Curierat

International - Operatiuni

Gestioneaza documentele e55 si e09.

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -

Decontari Internationale




Gestioneaza relatia cu autoritatea vamala si alte institutii
de pe fluxul international, precum autoritati

aeroportuare, SRI, etc.

Operator Unitate de Afaceri - Curierat

International - Operatiuni

Gestioneaza procesele de raportare la nivel national

Analist Date
Analist Date Transformare Digitala

Administrator DART

Gestioneaza infrastructura de curierat.

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -
Trimiteri Z/Z+1/Plicuri/S.U.

Gestioneaza planurile de indrumare la nivel national

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -
Mobilitate Retea

Gestioneaza itinerariile tuturor curierilor postali

Manager operatiuni livrare

Gestioneaza mijloacele de transport

Analist Date
Analist Date Transformare Digitala
Administrator DART

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -
Trimiteri Z+1/Z/Plicuri/S.U.

Gestioneaza traseele

Analist Date
Analist Date Transformare Digitala
Administrator DART

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -
Trimiteri Z+1/Z/Plicuri/S.U.

Gestioneaza consumurile de combustibil

Analist Date
Analist Date Transformare Digitala

Administrator DART




Operator Unitate de Afaceri - Curierat -
Trimiteri Z+1/Z/Plicuri/S.U.

Asigura livrarea in aceeasi zi a trimiterilor pe serviciul

Z

Manager performanta

Asigurd respectarea standardului operational Z+1 Manager performanta
pentru serviciul de curierat, plicuri si serviciul

universal.

Asigura curieratul intern Curier postal

Asigura serviciul de dispecerat pentru fiecare curier

postal

Manager operatiuni livrare

Asigura serviciul de dispecerat pentru fiecare zona,
unitate administrativ-teritoriald, sucursala si la nivel

national

Manager operatiuni dispecerat

Asigurd continuitatea operatiunilor internationale de
curierat si functionarea tuturor birourilor de schimb

international.

Operator Unitate de Afaceri - Curierat

International - Operatiuni

Asigura continuitatea operatiunilor de curierat la nivel

national.

Analist Date
Analist Date Transformare Digitala
Administrator DART

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -
Trimiteri Z+1/Z/Plicuri/S.U.

Asigura schimbul de informatii cu operatori externi si

organismele internationale.

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -

Decontdri Internationale

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -

Operatiuni Internationale




Asigura reprezentarea companiei la IRA-E, E-Parcel
Group PIRA, PRIME, UPU, PostEurop si alte acorduri

internationale si asigura implementarea rezolutiilor.

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -

Decontari Internationale

Asigurad interoperabilitatea dintre toate structurile unitatii

de afaceri

Analist Date
Analist Date Transformare Digitala

Administrator DART

Asigurd prelucrarea i cartarea trimiterilor in subunitatea

postala

Operator Unitate de Afaceri - Curierat

Asigurd respectarea timpilor de transport

Operator Unitate de Afaceri - Curierat

Realizeaza zonarea teritoriului national

Operator Unitate de Afaceri - Curierat
Analist Date

Analist Date Transformare Digitala

Administrator DART

Proiecteaza reteaua de transport last-mile

Operator Unitate de Afaceri - Curierat
Analist Date
Analist Date Transformare Digitala

Administrator DART

Aloca mijloacele de transport necesare curieratului

Operator Unitate de Afaceri - Curierat
Analist Date
Analist Date Transformare Digitala

Administrator DART

Intocmeste Manualul General de Instructiuni Postale,

procedurile, normativele si toate celelalte instructiuni

Manager Compartiment Trimiteri -

Implementare Standarde




necesare deruldrii activitatii Unitatii de Afaceri Curierat

Reprezinta compania fata de autoritdtile publice, agentii
economici si alte persoane fizice sau juridice, In vederea

dezvoltarii relatiilor contractuale.

Agent vanzari

Actualizeaza nomenclatoarele postale

Analist Date
Analist Date Transformare Digitala

Administrator DART

Modifica ghiduri operationale privind schimburile

postale internationale.

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -

Implementare Standarde

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -

Decontdri Internationale

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -

Operatiuni Internationale

Negociaza Incheierea de acorduri internationale cu alti

Operatori postali.

Operator Unitate de Afaceri - Curierat

International - Operatiuni

Implementeaza proiecte finantate din fonduri UPU-QSF

/ PostEurop

Operator Unitate de Afaceri - Curierat

International - Operatiuni

Aloca resurse curierilor postali

Analist Date
Analist Date Transformare Digitala
Administrator DART

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -
Trimiteri Z/Z+1/Plicuri/S.U.

Optimizeaza reteaua de subunitati postale

Operator Unitate de Afaceri - Curierat -
Trimiteri Z/Z+1/Plicuri/S.U.




Intocmeste releveele si deconturile anuale, inclusiv [ Operator Unitate de Afaceri - Curierat -

CCRui si Interconnect Standard. Decontari Internationale

Aplica taxele terminale de corespondenta. Operator Unitate de Afaceri - Curierat -

Decontdri Internationale

Primeste trimiteri si declangeaza procesele privind Ofiter suport clienti
prelucrarea, cartarea, sortarea acestora, conform

manualului general de instructiuni postale.

Asigura interfata cu clientii in toate subunitdtile postale | Ofiter suport clienti
si deruleaza operatiunile necesare pentru asigurarea
serviciilor prestate, conform manualului general de
instructiuni postale si celorlalte proceduri, instructiuni

si normative interne.

Primeste, ridica, transportd si livreaza la destinatie | Curier Postal
trimiterile, conform manualului general de instructiuni

postale.

Actualizeaza itinerariile curselor interregionale. Manager compartiment
Operator platforma logistica
Analist date

Operator unitate de afaceri
Analist transformare digitala

Administrator DART

Organizeaza activitati de dispecerat pentru trafic forte. | Operator platforma logistica
Analist date
Operator unitate de afaceri

Analist transformare digitala




Administrator DART

Ia masuri de rezolvare operativda a problemelor care
impiedica desfasurarea normald a activitdtii la nivelul

Centrelor Regionale de Tranzit

Operator platforma logistica
Analist date

Operator unitate de afaceri
Analist transformare digitala

Administrator DART

Centralizeaza informatiile pe tipuri de evenimente,
gravitatea acestora, perioade de timp, zone geografice

sau administrative etc.

Operator platforma logistica
Analist date

Operator unitate de afaceri
Analist transformare digitald

Administrator DART

Desfasoara activitati specifice in calitate de Reprezentant
mandatat al C.N. Posta Romana la ASRO (Asociatia de
Standardizare din Romania) si membru in Comitetul

Tehnic ASRO - CT 373 “Servicii”.

Director Unitatea de Afaceri

,Logistica”;
Manager Compartiment

Administrator DART

Asigura interfata intre CNPR si ASRO.

Director Unitatea de Afaceri

,Logistica”;
Manager Compartiment
Administrator DART

Operator unitate de afaceri

Intocmeste releveele lunare ale traficului international.

Operator platforma logistica
Analist date
Operator unitate de afaceri

Analist transformare digitala




Administrator DART

Participa la reuniunile interne si internationale ale
PostEurop, UPU, Comisia Europeana si alte autoritati /
organisme nationale si internationale care au ca subiect

operatiunile vamale si reglementarile vamale in vigoare.

Director Unitatea de Afaceri

,Logisticd”;
Manager Compartiment

Administrator DART

Actualizeaza procesele si fluxurile tehnologice.

Manager Compartiment

Analist date

Team leader - platforma logistica

Intocmeste grafice orare privind timpii stabiliti pentru
inchiderea expeditiilor si efectuarea schimburilor de

expediere.

Manager Compartiment
Operator platforma logistica
Analist date

Operator Unitate de Afaceri
Analist transformare digitala

Administrator DART

Intocmeste situatia rapoartelor de neconformitate.

Manager Compartiment

Operator platforma logistica

Team leader - platforma logistica

Analist date
Operator Unitate de Afaceri

Analist transformare digitala

Administrator DART

Aplica masurile de securitate in conformitate cu normele

stabilite si raporteaza orice deficienta constatata.

Manager Compartiment

Tehnician utilaje




Operator platforma logistica
Team leader - platforma logistica
Analist date

Operator Unitate de Afaceri
Analist transformare digitala

Administrator DART

Promoveaza serviciile catre potentialii clienti, persoane

fizice si juridice.

Manager Compartiment

Agent vanzari

Relocheaza cutii postale digitale, puncte PUDO si centre

de tranzit.

Manager Compartiment
Tehnician utilaje

Operator platforma logistica
Team leader - platforma logistica
Analist date

Operator Unitate de Afaceri
Analist transformare digitala

Administrator DART

Elaboreaza strategia de produs.

Manager Compartiment

Agent vanzari

Implementeaza strategia de vanzari.

Manager Compartiment

Agent vanzari

Evalueaza gradul de indeplinire a obiectivelor de vanzari

stabilite.

Manager Compartiment
Agent vanzari

Analist date




Operator Unitate de Afaceri

Analist transformare digitala

Administrator DART

In afara activitatilor de mai sus, conducétorul ierarhic superior stabileste in cadrul fisei postului alte

activitati specifice.

CRITERII DE PERFORMANIA PENTRU FIECARE NIVEL

CANAL TRIMITERI

Criteriul Z+1
e Total comenzi plasate

Total comenzi anulate de client

e Total comenzi anulate de partener

e Total comenzi eroare plata

e Total comenzi eroare companie

e Total comenzi livrate

e Sarcini noi create

e Finalizare sarcind / medie zile lucratoare
e Numar de trimiteri lunare introduse in sistem
e \ouchere emise

e Valoare totala

e Valoare medie

e Indicatori / orase

e (rad de incarcare

e Timp de livrare

e Intarziere ridicare



o Intarziere livrare
e Total curieri
e Curieri activi la ora de varf 1.2.3.
e (Grad de incdrcare (comenzi/curieri) / oras
e (astiguri / ord / oras
e Medie KM livrare / oras
e Nivel congestie trafic / oras
e Arie de livrare (distante) /oras
e Medie comenzi / curier /oras
e Comenzi asignate automat sistem
e Comenzi asignate manual
e Comenzi re-trimise
e Ratd interventie manuala
e Ratd asignare manuala
Criteriul Z
e Conturi noi create
e (inscrieri curieri noi /oras
e Medie timp / creare cont nou
e Mentenanta conturi existente
e Medie timp / mentenanta /cont
e Operatori
e Scor livrare
e Timp de livrare
e Total curieri
e Curieri activi la ora de varf 1.2.3.

e (Grad de incarcare (comenzi / curieri) / orasg



Castiguri / ora / oras
e (Cost pe comanda / oras
e Timp de livrare promis / oras
e Timp de livrare realizat / orasg
e Medie KM livrare / orag
e Nivel congestie trafic / oras
e Arie de livrare (distante) /oras
e Medie comenzi / curier / oras
e Comenzi asignate automat sistem
e Comenzi asignate manual
e Comenzi re-trimise
e Ratd interventie manuala
e Ratd asignare manuala
Criteriul economic - profitabilitate
e Impact cost per comanda
e Total recenzii
e (Cost pe comanda / orag
e Timp de livrare promis / oras
e Timp de livrare realizat / orag

CANAL RELATII CLIENTI

Criteriul calitate
e Numadr de reclamatii ANPC
e Retur comenzi

Criteriul experientd client - chat
e Numar chaturi intrate

e Numar chaturi inchise de robot



Numar chaturi clienti

Numadr chaturi curieri

Rata de raspuns chat client
Rata de raspuns chat curier
Durata chat client

Durata chat partener

Timp mediu de asteptare chat
Timp mediu de raspuns chat
Productivitate orara chaturi
Operatori chaturi

Rata de contact chat / comanda

Total operatori productivi

Criteriul experienta client - call center

Numar apeluri intrate

Numar apeluri la care s-a rdspuns
Rata de contact apeluri / comanda
Rata de raspuns partener

Durata apel partener
Productivitate orara apeluri

Operatori apeluri

CANAL VANZARI - CLIENTI

Criteriul experientdi client

Operatori recenzii
Recenzii / comanda
Recenzii / operator

Productivitate orara recenzii



e Motive principale contact (incidenta contact) 1.2.3.
e Campanii marketing

e Medie timp lucru / campanii marketing

e Satisfactie client

e Scor tehnologie

e Scor oferte

e Total comenzi/ orase

CANAL RESURSE UMANE

e Sanctiuni
e Incidente

e Incidente deschise

NECESARUL DE RESURSE UMANE

Prezentul document normativ reglementeaza transferul catre functionarea pe posturi de transformare

agila, conform celor de mai jos:

Unitatea de Afaceri Curierat functioneazd cu resursa umand disponibild organizatd pe posturile

prevazute in cadrul Contractului Colectiv de Munca, cu atributii reglementate prin fisa postului.

Pentru sustinerea procesului de transformare agild, Unitatea de Afaceri - Curierat functioneaza cu un
post de Director Administratia Centrala - Unitatea de Afaceri Curierat, in vederea administrarii intregii
activitati de curierat la nivel national si international si asigurdrii respectdrii tuturor indicatorilor

globali de performanta:
1. Dezvoltarea si asigurarea unui serviciu de livrari in aceeasi zi, in marile centre urbane;
2. Asigurarea standardului operational Z+1 pe intreg teritoriul national,
3. Integrarea activitatii postale cu activitatea de curierat;
4. Asigurarea serviciului universal.

Subdiviziunea Organizatorica - Trimiteri functioneazad cu un post de Manager Logisticd, Distributie
Transport, in vederea administrarii fluxurilor first mile, middle mile si last mile s1 8 posturi de Operator

Unitate de Afaceri - Curierat, specializat.



Subdiviziunea Organizatoricd Trimiteri Z / Z+1 / Plicuri / S.U. functioneaza cu un post de Manager
Compartiment Unitate de Afaceri Curierat - Trimiteri si 9 posturi de Analist Transformare Digitala

specializat.

Subdiviziunea Organizatoricd Operatiuni Postale Internationale functioneaza cu 1 post de Manager
Compartiment Unitate de Afaceri Curierat - Operatiuni Postale Internationale si 2 posturi de Analist

Date specializat.

Subdiviziunea Organizatoricd Implementare Standarde functioneazd cu 1 post de Manager
Compartiment Unitate de Afaceri Curierat - Implementare Standarde si 6 posturi de Administrator

DART, 3 posturi de Analist Date specializat.

Subdiviziunea Organizatoricd Mobilitate Retea functioneazd cu 1 post de Manager Compartiment

Unitate de Afaceri Curierat - Mobilitate Retea.
Subdiviziunea Organizatorica Dispecerat functioneaza cu 5 posturi de Manager Operatiuni Livrare.

Subdiviziunea Organizatoricd Vanzari Trimiteri functioneaza cu 1 post de Manager Compartiment

Unitate de Afaceri Curierat - Vanzari Trimiteri si un numar de 3 posturi de Agent Vanzari.
Subdiviziunea Organizatorica Decontari Internationale functioneaza cu 5 posturi de Analist Date.
Pentru sustinerea procesului de transformare agild, Unitatea de Afaceri - Curierat functioneaza si cu:

e 15 Manageri Regionali de Performanta;

e 42 Manageri Locali de Performanta;

e 43 Manageri Operatiuni Dispecerat;

e 24 Team Leaderi Operatiuni Dispecerat;

e 20 Ofiteri Postali Vamali;

e 7 Sefi Centru de Tranzit

e 186 Manageri Operatiuni Livrare;

e 8284 Curieri Postali Interni, Curieri Postali Sefi Zona si Curieri Postali;

e 955 Manageri Unitéti Postale, Asistent Manageri Unitdti Postale si Cash Manageri.

Posturile actuale isi deruleaza activitatea conform normelor, pana la transferul pe postul de

transformare agila.



DENUMIRE POST

NR. POSTURI

Director Unitate de Afaceri - Curierat 1
Manager Logistica Distributie Transport 9
Manager Compartiment Trimiteri 4
Team leader - Operatiuni Dispecerat 24
Manager Operatiuni Livrare 186
Manager Operatiuni Dispecerat 43
Manager Regional Performanta 15
Manager Performanta 42
Administrator DART 14
Analist date 16
Operator unitate de afaceri 42
Manager Compartiment - Vanzari Unitate de Afaceri Trimiteri 1
Manager Unitate Postala 347
Asistent Manager Unitate Postala 82
Cash Manager 526
Curier Postal 8284




Ofiter suport clienti

1956

Agent vanzari 3
Manager operatiuni livrare 5
Analist transformare digitala 9
Operator platforma logistica 433
Lucritor Intretinere 117
Sef Centru de Tranzit 7
Team Leader 43

FISE DE POST COMPONENTE ALE STRUCTURII
e Director Unitate de Afaceri;
e Manager Compartiment Unitate de Afaceri;
e Manager Logistica, Distributie, Transport;
e Administrator DART;
e Manager operatiuni livrare;
e Manager operatiuni dispecerat;
e Manager performantd;
e Operator platforma logistica;
e Team Leader - Operatiuni Dispecerat;
e Ofiter postal vamal,
e Operator unitate de afaceri;
e Analist date;

e Analist transformare digitala;




Manager unitate postala

Asistent manager unitate postald;
Cash manager;

Curier postal;

Ofiter suport clienti.

REGULI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

1.

Toti salariatii care ocupa posturi ce implicd interactiunea cu publicul larg vor purta uniforma

pusd la dispozitie de catre angajator, pe intreaga durata a programului de lucru.

Acestia vor prezenta, la cererea oricdrei persoane cu care interactioneazd legitimatia de

Serviciu.

Salariatii care ocupa functiile de ofiter suport clienti, curier postal si cash manager vor purta

permanent legitimatia de serviciu afigatd pe uniforma.

Informatiile inscrise pe legitimatia de serviciu sunt urmatoarele: numele complet, postul

ocupat, subdiviziunea organizatorica din care face parte, fotografie.

Legitimatia de serviciu poate fi utilizatd pentru pontaj, acolo unde angajatorul instaleaza sistem

de control acces.

Toti salariatii cu locul de munca in cadrul unitatii de afaceri vor fi testati pentru consum de
alcool sau alte substante psihotrope, Th mod aleatoriu sau prin decizia conducétorului locului

de munca.

REGULI SPECIFICE:

1. Salariatii din cadrul Unitatii de Afaceri Curierat sunt evaluati profesional dupa urmatoarele criterii:

Permis de conducere categoria B;
Capacitate de lucru cu dispozitive mobile de tip PDA, imprimanta portabila, etc.;
Capacitate de lucru cu calculatorul, cu urmatoarele aplicatii:

o Word, Excell, Outlook;

o Browser navigare internet;



o Software postal;
o Software comercial;
o Software ERP;
e (apacitate de lucru cu cifre si calcul rapid;
e (apacitate organizatoricd, de atentie si concentrare, atentie distributiva;
e Abilititi excelente de comunicare in limba roména;
e Rezistenta la stres, echilibru emotional, sociabil/a;
e Excelente abilitati de relationare;
e Persoana empatica, dinamica, activa;
e C(Capacitate de planificare i organizare;
e Limba engleza — nivel incepator;
e Capacitate de calcul rapid;
e Conditie fizica ce permite manipularea / transportul / ridicarea de greutati.

Evaluarea salariatilor se realizeazd cu ajutorul intrebarilor, exercitiilor, problemelor si altor
asemenea instrumente specifice precum si grilelor de evaluare puse la dispozitie de catre

Departamentul de Resurse Umane.

Conducétorul ierarhic superior stabileste criterii specifice fiecarui post in cadrul fisei postului

aferenta.

Principiile de acordare a bonusurilor si comisioanelor la salariu se stabilesc prin decizia

Directorului Unitatii de Afaceri Curierat.

Conducétorul ierarhic superior monitorizeaza salariatii din subordine si Indeplinirea atributiilor de

serviciu specificate in cadrul fisei postului;

Conducétorul ierarhic superior intocmeste pontajul salariatilor si il transmite cétre subdiviziunea

organizatoricd ,,Salarizare” In vederea efectudrii platii;
Pontajul reprezinta documentul justificativ la plata drepturilor salariale.

Conducatorul ierarhic superior stabileste prin decizie conditiile intocmirii pontajului.



10.

11.

12.

13.

14.

Conducatorul ierarhic superior poate stabili prin decizie o condica de prezentd, un sistem electronic
de prezentd cu card RFid si / sau aplicatie software sau un alt sistem de certificare a indeplinirii

atributiilor de serviciu, atunci cand felul muncii nu este contorizat altfel.

Conducétorul ierarhic superior aproba modalitatea de indeplinire a atributiilor de serviciu ale
salariatilor, in regim telemunca, la cererea acestora, in functie de interesele angajatorului. In acest
caz, conducatorul ierarhic superior stabileste un sistem specific de certificare a indeplinirii

atributiilor de serviciu.

Conducdtorul ierarhic superior stabileste urmdtoarele beneficii la salariu, conform legislatiei

muncii Tn vigoare:

e Laptop;

e Telefon de serviciu;

e Abonament telefonie si date;

e [Locuintd de serviciu;

e Mijloc de transport: masina, ATV, bicicleta, etc.;

e Combustibil.
Ducerea la indeplinire a prevederilor de mai sus se realizeaza de catre structura de Resurse Umane.
Orice inadvertenta sesizatd intre practicd si norme va fi raportata sefului ierarhic.

Prezentul ROF asigura tranzitia de la sistemul actual al posturilor prevazute in cadrul Contractului
Colectiv de Munca, la noul sistem prevazut cu posturi destinate transformarii agile a Companiei

Nationale ,,Posta Romana”.



